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Navod
Postup vytvoreni objednavky

1. Abyste mohli provést objednavku, musite se zaregistrovat. Registraci mizete provést v zalozce
Pro Personalisty kliknutim na tlaitko Registrace nebo zde: https://akreditovanekurzy.cz/reqistrace/.

2. Po registraci se pfihlaste na Uvodni strance akreditovanekurzy.cz nebo v zalozce PFihlaseni do
objednavkového systému vyplnénim svého uzivatelského jména a hesla, které jste obdrzeli e-mailem.

3. V objednavkovém systému provedte vybér kategorie.
4. Vyberte kurz, ktery chcete objednat.
5. Zvolte termin zahajeni kurzu. Vybér provédte dle nabizeného kalendare a kliknéte na tlaCitko Objednat.

Chcete skolit ihned?

Vyuzijte sluzbu Chytra objednadvka nebo Zpfistupnéni vlastnich pevnych termint na cely rok.
Vice informaci Vam sdéli naSe oddéleni realizace na e-mailové adrese rentel@rentel.cz
nebo na tel.: + 420 601 112 420.

6. Vyplnte pozadované Udaje o studujici osobé.

7. Pokud do kurzu pfihlasujete dalSi osobu, kliknéte na tlacitko PFidat osobu a v postupu vypInéni
pokradujte.

8. Pokud do kurzu budete prihlasovat vétsi pocet Géastnikli, mizete vyuzit import pracovniku
z excelové tabulky (.xIs) prostfednictvim tlacitka Prochdzet. Nasledné vyberte soubor se seznamem
Ucastnikd a kliknéte na Nahrat soubor.

Tabulka musi obsahovat nasledujici sloupce s potfebnym formatem obsahu bunék:

Neutednik/Utednik/Vedouci tfednik | Osobni &islo (nepovinné) | Titul | Jméno | Pijmeni |

| Datum narozeni | Misto narozeni | E-mail

Pro uspésné provedeni importu je nutné z tabulky odstranit zahlavi tabulky a ponechat pouze konkrétni
Udaje ucastniku.

9. Pomoci ikony kfizku mizete ucastnika ze seznamu odstranit.

10. Na dalsi list objednavky pokracujte kliknutim na tlagitko Pokra¢ovat v objednavce.
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11. Nastaveni pfipominky provedete zaskrtnutim pole Pfipomenout objednavku (tyka se pouze sluzby
Chytra objedndvka).

- Po zaSkrtnuti tohoto pole se zobrazi pohled, do kterého vyplnite Datum pFfipomenuti,
tj. datum, kdy je pfipomenuti personalistovi odeslano.

- Dale vyplnite Predmét e-mailu a Text e-mailu pfipomenuti.

- ZaSkrtnutim pole Rozeslat, se odeslani pfipomenuti aktivuje.

Pripomenuti pro personalistu:
- pripomenuti béhu aktualnich Skoleni,
- pripomenuti dalsi objeqnévky stejného kurzu za delSi ¢asové obdobi
(napr.: vyuziti u kurzu Skoleni Fidica referentskych vozidel jez plati pouze 1 rok).
Pripomenuti pro ucastnika kurzu:

- pripomenuti ucastnikovi, Ze v daném béhu je pfihlasen na konkrétni kurz.

12. Fakturaéni udaje

Jste-li uZivatelem, ktery jiz v minulosti objednaval naSe kurzy a mate k dispozici vstupni hesla
do objednavkového systému, mate tuto tabulku jiz pfedvyplnénou.

Fakturacni udaje zkontrolujte, popf. upravte dle aktualniho stavu.
Jakmile je formulaf kompletni, kliknéte na tlaCitko Dokonceni objednavky.
13. Na zavér je mozné si vSechny zadané Udaje zkontrolovat. Pokud se v procesu objednani vyskytne

nepfesnost, kterou je nutné opravit, prostfednictvim naviga&niho panelu je mozné se dostat o nékolik
krokl zpét.

14. Kliknutim na tlaitko Potvrdit a odeslat objednavku dojde k odeslani objednavkového formulare.

15. Na e-mailovou adresu Vam dorazi potvrzeni objednavky. V pfipadé, Ze se tak nestane, kontaktuje
podporu RENTEL akreditovanekurzy.cz/kontakt/.
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